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1. INTRODUCCION

El presente documento detalla los Servicios de Licitacion Electrénica en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico (en adelante Plataforma, o PLACSP) para usuarios de
Organos de Contratacion.

Basicamente, los servicios de Licitacion Electronica permiten la preparacién y presentacion
de ofertas telematicamente por el licitador, la custodia electronica de las mismas por el
sistema y la apertura y evaluacion electrénica de la documentacion por los miembros del
organo de asistencia. Para ello, es preciso que el usuario del 6érgano  de contrataciéon
configure el procedimiento atendiendo a unas reglas gue aplican a licitaciones de
caracter electrénico

En concreto, en la presente guia se documenta como el érgano de contratacion debe
configurar el procedimiento para permitir la preparacion de las licitaciones por el licitador
mediante la herramienta de preparacion y presentacion de ofertas. Esta ultima es una
aplicacion que la Plataforma pone a disposicion de las empresas para presentar las
proposiciones de caracter electrénico.

En lo que se refiere al empleo de estos servicios por el Organo de Contratacion, es
requisito inexcusable tener alojado su perfil del c ontratante en la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico . En cuanto a los requisitos técnicos para su uso son muy
simples: conexion a Internet, navegador (exceptuando Chrome y Edge) con una version de
Java actualizada (preferentemente a partir de la v1.8) y certificado electrénico reconocido
por la Administracién General del Estado.

Para la utilizacion de esta guia es necesario revisar lo especificado en la “Guia de
Publicacion de la Convocatoria de Licitacién”, ya que en ésta se describe, en general, la
creacion del expediente de licitacion.

En la fase de licitacion entra un nuevo actor en accion: los Organos de Asistencia (OA). Este
actor realiza la apertura y calificacion de la documentacion y valora las ofertas.
Adicionalmente, el sistema le permite realizar tareas de naturaleza eminentemente
administrativa, como gestion de convocatorias, sesiones y actas. Se suma, por lo tanto, a los
Organos de Contratacion (OC) y a los Operadores Econémicos (UOE) como destinatarios
de los servicios que ofrece la Plataforma de Contratacion del Sector Pudblico. Tanto los
organos de asistencia como los usuarios operadores econémicos tienen su propia guia de
uso del sistema de Licitacion Electronica.

Como norma general se ha ilustrado el procedimiento electrénico para un abierto sin lotes,
no obstante, se da cobertura a multitud de -casuisticas, como procedimientos de
adjudicacion ordinarios y extraordinarios, lotes, concurrencia en UTE, 6rganos de asistencia
permanentes (como Juntas de Contratacibn o Mesas de Contratacion de Servicios
Centrales) o por cada licitacion, procedimientos mixtos (manual y/o electronico), etc.

Por ultimo, cabe destacar que aquellos Organos de Contratacion que utilicen los Servicios
de Licitacion Electrénica de la Plataforma encontraran automatizada las tareas a efectuar en
relacibn con la propuesta de adjudicacion dentro de la fase de resolucién, con el
consiguiente ahorro de trabajo.

Existe una segunda parte de esta “Guia de Servicios de Licitacion Electronica para Organos
de Contratacién”, que se centra en la propuesta de adjudicacioén.
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2. SERVICIOS ORIENTADOS AL ORGANO DE
CONTRATACION |

2.1 Configura cion de la licitacion.

La Configuracion de la Licitacion tiene como objeto registrar en la Plataforma la informacion
relativa al procedimiento de contratacion, para su publicidad en la convocatoria de licitacion
y en el anuncio de pliegos, de forma que el receptor de esa informacion, que es el candidato
a licitar, pueda participar en el proceso.

La publicacion del anuncio pliegos genera la herramienta que permitird a los licitadores
preparar y presentar las ofertas.

NOTA: la informacién que se registre en la configuracion de la licitacién por el usuario del érgano de
contratacion (publicador o editor) determinara la estructura que incorporard la herramienta de
preparacion y presentacion de ofertas, en cuanto a requisitos previos de participacion, criterios de
adjudicacion, formas de acreditar todos ellos y contenido y seguridad de sobres.

La Configuracion de la licitacion es responsabilidad del 6rgano de contratacion, a través de
los siguientes roles:

«  PUBLICADOR(POC-PUB)
.« EDITOR(POC-ED)

O en su defecto:

« RESPONSABLE (ROC).
«  ADMINISTRADOR (AOC)

Para una correcta definicion de los roles indicados, consulte la “Guia de Administracién” de
la Plataforma de Contratacion del Sector Publico.

Sin perjuicio de lo anterior, el érgano de asistencia podra realizar actualizaciones en la
configuracion, si asi le habilita el 6érgano de contratacién, introduciendo, por ejemplo, la
fecha en la que procederd a la apertura de los sobres. Esta funcionalidad se denomina
“Activacion del procedimiento para el OA”. Se detallard mas adelante.

En el presente apartado, se muestra la informacion exigida por los servicios de Licitacion
Electronica para la Configuracion de la Licitacién, lo cual incluye:

« Forma de presentacion.

« Asignacion del Organo de Asistencia.

* Fecha de limite de presentacién de ofertas.

» Dependiendo del tipo de procedimiento, fechas de apertura de sobre econémico o
fechas de presentacion de solicitudes de participacion.

» Otros eventos de apertura.

« Requisitos de participacion.

» Criterios de adjudicacion.

e Sobres: tipo, contenido y seguridad.

Para conocer la introduccion de los datos basicos del expediente, asi como el anexo de los
documentos pliegos, consulte la “Guia de Publicacion de la Convocatoria de Licitacion”.
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La Configuracion de la Licitacion es responsabilidad del Organo de Contratacion (OC) y es
la base sobre la que se sustenta el sistema de Licitacion Electronica, ya que lo que se
configure y cdmo se publique tiene un impacto directo sobre las fases subsiguientes
(preparacion y presentacion de ofertas por el licitador, calificacion y valoracion de
proposiciones por el érgano de asistencia). Es por ello que la configuracion de la licitacion
debe ser reflejo en el mundo virtual de lo que representan los pliegos en el mundo fisico.

Para la creacion de una nueva licitacion y por consiguiente de un nuevo Espacio Virtual de
Licitacion (EVL) se seguira lo establecido en la “Guia de Publicacién de la Convocatoria de
Licitacion”, que en todo caso sera:

+ Pestaia “Licitaciones” >> Boton Nuevo

Inicio Administracion Apoderamientos Garantias

—
Preparacién Recepidn Ofertas  Evaluacidn Ofertas  Resolucién  Histéricas

Bisqueda Subdirecciéon General de Coordinacién de la Contratacion Electrénica

Expediente Tipo de Contrato Todes -
Estado -~ Todos -~ - Subtipo Todos w
Procedimiento -~ Todos -- - Importe (sin Impuestos) entre

Sistema de Contratacion No =plica - Publicacién Plataforma

Compra piblica innovadora - Publicacién BOE entre

GEIEE -
EEE

Forma presentacién -- Todas -- - Publicacién DOUE entre

Organo de Asistencia

Objeto del contrato

~ Otros Criterios de bisqueds

[ Buscar ] [ Limpiar |

I:*m.mo |D|-phn|‘Hu-IIrah- Tipo de Contrato ¢ Fechas Estado & Importe ¢ |-,-<> | ‘
v

Inicio | Aviso Legal | Guia de Navegacion | R55 | Mapa web | Accesibilidad

(Figura 1 — Creacion de un nuevo procedimiento  EVL)

e« Cumplimentar la informacién basica requerida incluyendo la seleccién de cédigos
CPV(Common Procurement Vocabulary). Si se pulsa sobre “Seleccion CPV” (figura
2) se mostrara el asistente para la selecciéon de Codigos CPV (figura 3). Para mas
informacion sobre este paso consulte la “Guia de Publicacién de la Convocatoria de
Licitacion”.
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Inicio Administracion Apoderamientos Garantias

Nueva Licitacién

~ Expediente 21092015-1
Tipo de contrato Obras -
Subtipo del contrato Acabado de edificios y obras -

Acabado de edificio de la Direccién General de Patrimonio del Estada

Objeto del contrato

Compra pablica innovadora No. -~ H
Procedimiento Contratacién ‘Abiete -

Sistema de Contratacién No aplica -
Tipo Tramitacién “Ordinaria -

Tramitacién Gasto “Ordinaria -

Valor estimado del contrato:

Presupuesto base de la licitacién 1000000,00 € % Impuestos: Importe total (con impuestos): 1000000,00 €
Fecha prevista inicio Proceso Adjudicacién: 21-10-2015 e
Pais Espafia -
NUTS £S ESPAflA -
Seleccién del CPV
CPV Seleccionados
cédigo CPV Afadir Selecddn CPV
Principal
45000000-Trabajos de
45400000-Acabado de adificios. A

Inicio | Aviso Legal Accesibilidad

(Figura 2 — Datos basicos del Expediente y Asignacion CPV )

Guia de Naveg

Inicio Administracion Apoderamientos Garantias

Busqu

Detalle

RESULTADOS DE LA BUSQUEDA

B |139000000-Mobiliario (incluido el de oficina), complementas de mabilario, aparatos electrodomésticos (excluida la luminacidn) y productos de limpieza. A
B [L141000000-Agua recogida y depurada.

B [142000000-Maquinaria industrial.

B []43000000-Maquinaria para la minera v la explotacién de canteras y equipo de construccién.

B []44000000-Estructuras y materiales de construccién; productos auxiiares para la construccidn (excepto aparatos eléctricos).

H (=45000000-Trabzjos de construccidn.

B []45100000-Trabajos de preparacidn del terreno.

B [ ]45200000-Trabajos generales de construccidn de inmuebles y obras de ingenieri civil.

: (1)45300000-Trabajos de instalacién en edificios.

| B [L)45400000-Acabado de edificios.

(.45500000-Alquiler de maquinaria y equipo de construccién y de ingenieria civil con maquinista.
B [148000000-Paquetes de software y sistermas de informacion.

B [7150000000-Servicios de reparacidn v mantenimienta.

CPV SELECCIONADOS
45000000-Trabajos de construccidn.

45400000-Acabado de adificios. - Marcar principal

Inicio | Aviso Legal i i Accasibilid

(Figura 3 — Selecciéon CPV )

* Una vez Pulsado “Aceptar” (figura 2), el sistema muestra la pagina principal del
Espacio Virtual de Licitacion , con el conjunto de pestafias (figura 4). Si se hace
click en el enlace “Expediente” se despliega el formulario con los datos basicos que
se ha introducido anteriormente.
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Breparacién licitacidn Publicada/Recepcién de solicitudes/Recepcién de ofertas Evaluacién Resolucién
AP AL P AAP [ AAD [11AAD] [ AF IR D
. 21092015-1 Ocultar Perfilado
PPT PCAP Contactos  Answxos Pliego  Preguntas y Respusstas  Licitadores  Admisién/Exclusién [ Guardar Licitacién

Resolucién Formalizacién Comunicacionas

v Condiciones de publicacién

~ Condiciones Presentacion de Oferta

Resumen Licitacion

Publicacién en plataforma | Publicacién BOE | Publicacisn DOUE | Documento Ver documentos Acciones
Anuncio Previo previsualizar + Aceptar
Anuncio de Licitacién previsualizar - Aceptar
Pliego previsualizar + Aceptar

Otros documentos publicados

Publicacién en plataforma Nombre Ver documentos Acciones

Actos publicos informativos & de apertura de ofertas adjuntar w Aceptar

lar p i6 |1 Guardar Licitacié

(Figura 4 — EVL y sistema de pestafias )

2.2 Condiciones de P resentacion de Oferta.

La configuracion de las condiciones de Presentacion de la oferta es la clave para el proceso
de contratacion, ya que constituyen el conjunto de elementos que subordinan como sera el
procedimiento posterior de preparacion y presentaci on de ofertas .

El acceso a las Condiciones de presentacion de una oferta se puede efectuar de las
siguientes formas

< Tomando como referencia la figura 4 del anterior apartado se hace click sobre el
enlace “Condiciones Presentacion de Oferta”

* Haciendo click en la pestafia “Resumen Licitacién” >> “Condiciones Presentacion
Oferta”

Una vez hecho click se despliegan las opciones de presentacion y nos dirige a la figura 5,
gue se muestra a continuacion. Para mas informacion sobre la navegabilidad consulte la
“Guia de Publicacion de la Convocatoria de Licitacion”.

Anexos Pliege Preguntas y Respuestas Licitadores Admision/Exclusicon Lici
Forma presentacién Manual -
Organe de Asistencia Asignar OA Limpisc

Idiomas adicicnales al Espafiol

Ofertar a -
Variantes =

Acuerdo de Contratacién Publica(ace) [

Fecha final obtencién pliegos

Fecha final presentacion ofertas

Descripcion de la publicacin

~ Ewentos

(Figura 5 — Condiciones de Presentacion de Ofertas )
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2.2.1 Formas de Presentacion

La forma de presentacién determinara como sera el envio de la oferta / documentacién del
licitador y la custodia de la misma. En el siguiente cuadro se muestran las alternativas de
presentacion junto con los tipos de envio y custodia asociados a cada una.

NOTA: por defecto, se muestra la opcion “Manual”. Recuerde que para hacer uso de los servicios de

Licitacion Electronica debera seleccionar cualquiera de los valores “Electrénica” o “Manual y/o
Electrénica”.

2.2.1.1 Forma de Presentacibn manual

Cuando la tramitacion sea manual, el licitador presentara la documentacién en un registro
fisico, independientemente de que el soporte sea o0 no electronico. La custodia de la
documentacién se realiza fisicamente. Esta forma de presentacion es la que se ha venido
realizando hasta el momento.

Preparacion Presentacion Custodia

Fuera del Sistema Presencial Fisica

(2] & &

(Figura 6 — Forma de Presentacion Manual )

2.2.1.2 Forma de Presentacion electrénica

La tramitacidbn sera integramente electronica si la presentacion de la oferta es
exclusivamente telemética, utilizando la herramienta de preparacién y presentacién de
ofertas, ademas, el sistema de Licitacion Electronica se encarga de custodiarla
electronicamente.

Preparacion Presentacion Custodia

Herramienta L.E. Telematica Sistema L.E.

w w8

(Figura 7 — Forma de Presentacién Electrénica )

2.2.1.3 Forma de Presentacibn manual y/o electronica

La tramitacion sera manual o electrénica si el 6rgano de contratacion permite que el
licitador, discrecionalmente, decida presentar todos los sobres de la oferta de forma
presencial o todos ellos telematicamente. Podran convivir las custodias fisicas y
electrénicas. Este caso se ha pensado, sobre todo, en la familiarizacion de las empresas
con la Licitacion Electrénica en los primeros meses de su puesta en produccion.
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Se contempla un dltimo caso, la posibilidad de tramitacion manual y electrénica , que
supone que unos sobres se presenten de forma electronica y otros de forma manual, por la
propia naturaleza del mismo. Se ha contemplado esta modalidad para los supuestos en que
un sobre, sobre todo el técnico, no pueda ser entregado teleméaticamente como en el caso
de muestras, maquetas, etc.

En este Gltimo caso, ademas de escoger forma de presentacion “manual y/o electrénica”, se
debera indicar en la configuracion del sobre que éste tendra un soporte fisico y una
presentacion presencial (por ejemplo, el técnico). Esto se vera en el apartado “Configuracion
de sobres”.

Preparacion Presentacion Custodia

Herramienta L.E. o Presencial o Telematica Sistema L.E.
Fuera del Sistema

0B & B8

(Figura 8 — Forma de Presentacién Manual y/o Electrénica )

2.2.1.4 Cuadro Resumen

Forma Presentacion Envio Custodia

Manual Presencial Fisica

Electrénica Telemética Electronica

Manual o Electrénica A discrecion del licitador  Fisica y/o Electrénica

Manual y Electronica* Unos sobres de forma Fisicay Electronica
manual, otros

electrénicos

2.2.1.5 Reflejo en la plataforma

Tal y como se detalla en la figura 9, para seleccionar la forma de presentacion, se hara click
en la opcién especificada del menu desplegable indicado.
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A Condiciones Presentacion de Oferta

Forma presentacion i Manual |L]
Electranica
Manual v/o Electronica

Si la licitacion incluye la forma de presentacion “electrénica” o “manual y/o electrénica”, sera
preciso seleccionar si la presentacion de la documentacion, tal y como se aprecia en la
figuralO, se efectia “A través de Plataforma” o “A través de Sistemas Externos”. Este Ultimo
supuesto se emplea a efectos Gnicamente informativos o estadisticos, ya que el Organo de
Contratacion dispondra de un sistema propio para licitar electronicamente, por lo que La
Plataforma no generara la herramienta de preparacion y presentacion de ofertas.

(Figura 9 — Seleccion de la Forma de Presentacion )

Forma presentacian Manual y/o Electrdnica -

@ A través de Plataforma ) A través de Sistermnas Externos

(Figura 10 — Presentacién de la documentacién a través de Plata  forma o a través de sistemas externos )

2.2.2 Asignacion de un Organo de Asistencia

Los Organos de Asistencia sirven de apoyo a los Organos de Contratacion para evaluar las
ofertas que éstos reciben sobre las licitaciones publicadas. Aun siendo preceptivos, su
registro en Plataforma solo es obligatorio si la forma de presentacién es “Electrénica” o
“Manual y/o Electrénica”.

NOTA: aun en procedimientos en que sea potestativo emplear 6rgano de asistencia, como en
negociados sin publicidad, se debera asignar uno, por ejemplo, un érgano de asistencia de caracter
unipersonal, no colegiado, como puede ser un asesor técnico. Se detalla en la Guia de Servicios de
Licitacion Electronica para Organos de Asistencia.

Dentro de la Plataforma para Asignar un Organo de Asistencia se hace click en el enlace
“Asignar OA” como se muestra a continuacion en la figura 11.

A Condiciones Presentacion de Oferta

Forma presentacidn i Manual
Electrénica
Manual y/o Electrdnica
Organo de Asistencia Asignar OA Limpiar
Actualmente, la configuracién de la licitacidn estd desactivada para el drganc de asistencia
Activar para DA
Cataldn -
Idiomas adicionales al Espafiol Eusleers
Gallego
Ingles ~
Ofertar a -
Variantes [}

Acuerdo de Contratacién Piblica(acP) [0
Fecha final obtencion pliegos

Fecha final presentacién ofertas

E E

Descripcion de la publicacidn

(Figura 11 — Asignar Organo de Asistencia )
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El sistema mostrara como posibles 6rganos de asistencia aquellos que estén vinculados al
organo de contratacion por pertenencia al mismo dmbito organizativo o en virtud del ambito
de actuacién del 6rgano de asistencia. En todo caso, se mostraran los 6rganos de asistencia
propios (Figura 12).

EJEMPLO 1: La Junta de Contratacion del Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas podra
asistir a todos los o6rganos de contratacion del Ministerio, incluidos organismos auténomos
(Interdepartamental — Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

EJEMPLO 2: la mesa de contratacion de la Direccion General del Patrimonio del Estado pueda asistir
a todos los érganos de contratacion que formen parte de la referida Direccion General (Departamental
— Direccion General del Patrimonio del Estado)

EJEMPLO 3: las mesas de contratacion de la Administracion Institucional, por ejemplo, de ADIF,
ENAIRE, RENFE, no podran asistir a ningin organismo fuera del organigrama de esa institucion
(Departamental — ADIF).

EJEMPLO 4: la mesa de contratacion de la Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacion
Electronica, creada ad-hoc para la apertura y valoracién de los contratos basados en acuerdos
marcos, tendra el caracter de 6rgano de asistencia propio de ese 6rgano de contratacion (Especifico
de OC - Subdireccion General de Coordinacion de la Contratacion Electronica). Incluso se podra
emplear para una Unica licitacién (Especifico de Licitacion - Subdireccion General de Coordinacion de
la Contratacién Electrénica).

Inicio

m18022016-1 > Resumen Licitacion

Expediente m18022016-1
Estructura Organizativa
Organo de Contratacion Direccidn General de Ordenacién del Juego
sel | Organo de Asistencia Unidad Administrativa Tipo de DA

ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO> Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas» Subsecrataria de Hacienda y Administraciones Publicas> Junta de Contratacion

ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO> Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas> 5. de E. de Haciend=>D.G. de Crdenacién del Jusga

Junta de Contratacién del Ministerio de Hacienda v Administraciones Piblicas Interdepartamantal

Mesa de contratacién de |a Direccién General de Ordenacisn del Juego Departamental

Pagina 1 de 1 Total: 2

| Asignar OA | | Volver ‘

(Figura 12 — Organos de asistencia sugeridos  a un érgano de contratacién )

NOTA: si la forma de presentacion es “Electronica” o “Manual y/o electrénica” “A través de
Plataforma” es obligatorio asignar un 6rgano de asistencia, de otro modo no se podra publicar la
convocatoria de licitacion y los pliegos. En los procedimientos manuales, la asignacion del 6rgano de
asistencia es potestativa.

Ademas de asignar un 6rgano de asistencia ya definido, el 6rgano de contratacion puede
crear sus 6rganos de asistencia propios (que SOLO le asisten a él).

NOTA: la funcionalidad de creacién de érganos de asistencia por el érgano de contratacion esta, de
momento, deshabilitada.

Nuevo Organo de Asistencia Asignar OA | Volver |

Inicio Aviso Legal Guia de Navegacian

(Figura 12 — Creacion de un 6rganos de asistencia por el érgano de contratacion 1)
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El 6rgano de contratacion, a través del usuario Administrador (AOC) o publicador podra
crear su propio o6rgano de asistencia rellenando la informacion que se solicita en el
formulario de la figura 13. Una vez introducidos los datos, debera pulsar “Aceptar”.

Datos Regueridos

Nombre OA(*) Masz de Contratacién del Ministerio de Haciends y Administracionas Publicas
Tipo de OA(*) Masa de contratacidn -
Procedimiento Seleccionar -
Idioma(*) Espafiol -

Estructura Organizativa

Ambito de Actuacién
Ambita(*) Especifico de OC -
Estructura/OC

Norma de creacién

© Documento

@ urL

Direccién Postal

Wial*) Aleald 5
C.P.(*¥) 28014
Poblacion(*) Madrid
Pais(*) Espafia -
Persona de Contacto(*) Prueba licitacion
Teléfono(*) 915958100
Fax 915558850
Email (*) junta.contratacion@minhap.es
[ Aceptar ] [ Volver a detalle de licitacién |

(Figura 13 — Creacion de un 6rganos de asiste ncia por el 6rgano de contratacion Il )

El “Ambito de Actuacion”, puede ser “especifico de OC (Organo de Contrataciéon)’ o
“Especifico de una Licitacion” (Figura 14). Los érganos de asistencia especificos de una
licitacion so6lo podran asistir al rgano de contratacion en un procedimiento determinado.

Ambito de Actuacién
-':l'\l'l'lbitc(°::l Selaccionar E]
Estructura/OC

Especifico de OC

Especifico de una Licitacion

(Figura 14 — Determinacién del &mbito de actuacion )

NOTA: el ambito de actuacion disponible para érganos de asistencia creados por su érgano de
contratacion solo podra tomar los valores “Especifico de OC” o “Especifico de licitacion”.

Tanto si ya estaba creado como si se acaba de crear el Organo de Asistencia, éste se ha de
seleccionar la lista de la figura 15.

Expediente 21092015-1
Estructura Crganizativa
Organo de Contratacion Subdireccién General de Coordinacién de la Contratacidn Elactrénica
Unidad Administrativa Tipo de OA
Direccién General de Patrimenio Departamental
Mesa de Contratacién del Ministerio de Hacienda v Administraciones Publicas Direccién General de Patrimonio Departamental
D Mess de Contratacién del Ministerio de Interior Direccién General de Patrimonio Departamental
D Mesa de Contratacion del Ministeric de Fomento Direccion General de Patrimenio Departamental
D Mesa de Contratacién del Ministerio Sanidad, Servi Sociales = Igualdad Direccién General de Patrimonio Departamental
Pédgina 1 de 1 Total: 5

Nuevo Organo de Asistencia Asignar OA Volver

Inicio Aviso Legal Guia de Navegacidn Accesibilidad

(Figura 15 — Seleccién del 6rgano de asistencia en un procedimie nto)
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2.2.3 Fechas

Las fechas de que dispone la Plataforma determinan, basicamente, limites para la
presentacion de la documentacion y para la apertura de los sobres electrénicos. En
concreto:

“Fecha final de presentacion de ofertas” establece el limite para presentar las
proposiciones. Transcurrido ese plazo la herramienta no estara disponible para preparar y
presentar, pero si para visualizar la oferta presentada.

NOTA: si el licitador descarga la herramienta con anterioridad a esa fecha y presenta la oferta
transcurrido ese plazo, el sistema permitird la presentaciéon de la documentacion pero informara que
se ha presentado fuera de plazo.

En los procedimientos restringido y negociados se debera tener en cuenta la “Fecha final de
solicitudes de participacion”.

Fecha final obtencidn pliegos
Fecha Final presentacion de Solicitudes de Participacion

Fecha final prezentacion ofertas

=1 [ [E

(Figura 16 — Fijacion de fechas limites para presentacion de sob  res)

NOTA: la fecha final de solicitudes de participacion se refiere a la presentacion de, al menos, el sobre
administrativo. La presentacion de la oferta econémica y/o técnica viene determinada por la “Fecha
final de presentacion de ofertas”.

Una vez se hayan introducido los datos se ha de guardar la licitacién pulsando en el boton
gue se encuentra arriba a la derecha, tal y como se muestra en la figura 17.

[EEYTANSEENM PPT  PCAP  Contactos  Anexos Pliego  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admisisn/Exclusién Guardar Licitacién
Resolucién  Formalizacién  Comunicaciones

 Condiciones de publicacién

A Condiciones Presentscién de Oferta

Forma presentacion Manual y/o Electrénica

@ A través de Plataforma () A través de Sistemas Externos

Grgano de Asistencia Asignar OA Limpiar

Actualmente, la configuracién de la licitacidn estd desactivada para el érgano de asistencia
Activar para OA

Idiomas adicionales al Espafiol ~ |Euskers

Ofertar a -
Variantes [

Acuerdo de Centratacion Piblica(AcP) [

Fecha final obtencién pliegos =

Fecha final presentacian ofertas 21-10-2015 10:49 [

Descripcion de la publicacién

(Figura 17 — Boton Guardar Licitacion )

2.2.4 Eventos

Los eventos proporcionan informacion sobre los actos de apertura de los sobres. Pueden
incluir informacion sobre fecha de apertura o una descripcion genérica (Por ejemplo: se
procedera a la apertura del sobre a los 15 dias de la publicaciéon en el BOE), asi como datos sobre
el lugar en el que se procedera a la apertura del sobre.

Guia de Publicacioén: Licitacion v1.0 Pag. 13 de 42



P o ... CONTRATACION

DEL SECTOR PLBLICD

Los eventos no suelen ser obligatorios, de hecho, en ocasiones, el érgano de contratacion
desconoce en el momento de la convocatoria de la licitacion la fecha y el lugar en los que el
organo de asistencia procedera a la apertura de los sobres.

Si desea que esa informacion figure en el anuncio, debera registrarla antes de proceder a la
publicidad de la convocatoria y los pliegos. Para ello, o la introduce €l mismo o la Plataforma
permite que el drgano de contratacion, discrecionalmente, habilite la configuracion de la
licitacion al érgano de asistencia y éste puede actualizar la informacion relativa a fechas y
eventos.

En la figura 18 se muestra con una flecha roja el boton que hay que pulsar para que los
“Organos de Asistencia” puedan acceder a la configuracion de la licitacion y por ende
puedan modificar los eventos. Todo lo relativo a “Organos de Asistencia” esta desarrollado
como ya se ha mencionado en el manual de “Servicios de Licitacion Electronica para
Organos de Asistencia”

~ Expediente 21092015-1 Ocultar Perfilado
[PEFPRNNEEEEI PPT  PCAP  Contactos  Anexos Bliege  Preguntas y Respuestas  Lictadores  Admisién/Exclusién Guardar Licitacién

Resolucién  Formalizacién  Comunicacionas

 Condiciones de publicacion

A Condiciones Pr: 6n de Oferts

Forma presentacion Manual y/o Elactrénica
@ Através de Plataforma @ A través de Sistamas Externos

Grgano de Asistencia Mesa de Contratacién del Ministerio de Fomento Asignar OA Limpiar

Actualmente, la configuracion de |a licitacién estd desactivada para el érgano de asistencia
Activar para OA

Cataldn  »
Euskera
Gallego
Ingles

Idiomas adicionales al Espafiol

Ofertar a -
Variantes =]

Acuerdo de Contratacién Publica(ACP) [

Fecha final obtencién pliegos g

Fecha final presentacién ofertas 21-10-2015 10:49 E|

Descripcion de la publicacién

(Figura 18 — Activacion de la Licitacion al Organo de Asistencia )

Para la configuracion de los eventos de acuerdo a lo que marca la ley, la Plataforma dentro
del espacio de “Condiciones Presentacion de Oferta” muestra un enlace “Eventos” tal y
como se aprecia en la figura 19.
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I & Fr

~ Condicienes Pr

Forma presentacion Manual -

Grgano de Asistencia Asignar OA Limpiar

Actualmente, I configuracién de Ia licitacien esté desactivada para &l érgane de asistancia
ara OA

P
Idiomas adicionales al Espafiol
Ofertar a -
variantes =
Acuerde de Contratacién Publica(ACF) =

Fecha final obtencion pliegos
Fecha Final presentacién de Solicitudes de Participacian

Fecha final presentacién ofertas

B EE

Descripcion de la publicacian

v Eventos «

(Figura 19 — Enlace para la definiciéon de Eventos )

Cuando se hace click en el enlace “Eventos” de la figura 2.2.4.2 se muestran dos enlaces:
“Evento de apertura de la oferta econémica” cuyo formulario esta desplegado por defecto y
“Otros eventos”. En este Ultimo se pueden definir los actos de apertura del resto de sobres.

2.2.4.1 Eventos de apertura de la oferta econémica

En los procedimientos que asi se requiera se registra la fecha y lugar de apertura de la
oferta econdmica

~ Eventos
Mo hay actos pdblicos de apertura de ofertas econdmicas 0o
~ Ewvento de apertura de oferta econdmica
Nombre Apartura CCA
Fecha apertura de ofertas 22-10-2015 10:47 7§

Apertura de los Criterios Cuantificables Automaticamente

Descripcion de la publicacian

Apertura de Oferta

Lugar Sala de Juntas

Calle Alcala 5, 22 planta

CP 28014

Poblacidn Madrid

Fais Espafia |L]

(Figura 20 — Definicion de Evento de apertura de oferta econémic  a)

2.2.4.2 Otros Eventos

Si se hace click en “otros eventos” se despliega la opcion donde se puede crear un “nuevo
evento”, que podra corresponder a actos de apertura de sobres de documentacion general o
administrativo o sobres de criterios basados en un juicio de valor u oferta técnica. Si se
pulsa el botén aparece el formulario de la figura 21.
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» Otros eventos

Tipo de evento ‘ Evento Fecha Lugar Descripcion de la publicacién
Aperturs sobre oferta Apertura €IV 22-10-2015 Sala de Apertura de Criterios de juicio de eliminar
tecnica 11:27 Juntas valor B
MNombre Apertura Administrativa
Fecha apertura de ofertas 22-10-2015 11:23  [TH

Apertura de documentacién administrativa

Descripcion de la publicacién

Tipo de evento Apertura sobre administrativa -
Apertura de Oferta

Lugar Sala de Juntas

Calle Alczla 5. 22 planta

CP 28014

Poblacign Madrid

Pais {Espafia P

Aceptar | Cancelar

(Figura 21 — Definicién de Otros Even tos)

Mediante esta opcion se puede establecer fecha y lugar de apertura de los restantes sobres
de la oferta.

« Silafechay la hora de los eventos se definen en la configuracion de la licitacion, en
la Agenda de Sesiones de los Organos de Asistencia se recuperan como actos
(eventos con fecha) para su inclusion en el orden del dia de una o varias sesiones.

* Sino se han definido eventos en la configuracion de la licitacion, en la Planificacion
de Sesiones de los Organos de Asistencia apareceran como tareas pendientes de
planificar, para la fijacion de una fecha por el Organo de Asistencia y su posterior
inclusion en el orden del dia de una o varias sesiones.

NOTA: los actos relativos a aperturas de sobres y las calificaciones / valoraciones de la
documentacion que contienen se generan en la Planificacion del Organo de Asistencia aunque no se
hayan definido en la Plataforma. Simplemente, el sistema detecta la existencia de uno o varios sobres
y, por tanto, la necesidad de abrirlos y calificar la documentacion contenida.

Una vez configurado todo lo expuesto en este apartado es muy IMPORTANTE volver a
guardar mediante el boton “Guardar Licitacion” situado en la parte superior derecha.

PPT PCAP Contactos  Anexos Pliege  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admisién/Exclusidn Guardar Licitacién
Resclucion  Formalizacién  Comunicaciones

+ Condiciones de publicacién '

(Figura 22 — Guardar Licitacién )

2.3 Lotes

El sistema de Licitacion Electréonica ofrece la posibilidad de licitar electronicamente
procedimientos en los cuales existe division del objeto del contrato en lotes. Para ello, es
necesario establecer:

* Si el licitador debera ofertar a todos los lotes, un solo lote o uno o varios lotes. Esta
seleccion tiene su efecto en la herramienta, de tal forma que si el licitador debe
ofertas a todos los lotes, la herramienta le obligard a presentar la documentacion
correspondiente a todos ellos.
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» Silos requisitos de participacion aplican a uno, varios o todos los lotes. Por ejemplo,
puede ocurrir que la clasificacion sea diferente para cada lote. También se pueden
definir formas de acreditacion distinta por lote. Esta determinacién también aplica a
los criterios de adjudicacion.

En la siguiente figura se muestra la seleccion de ofertar a lotes (Figura 23).

PPT PCAP Contactos  Anexos Pliego  Prequntas y Respuestas  Licitadores  Admisién/Exclusién Guardar Licitacién
Resolucion  Formalizacion  Modificaciones del contrate  Comunicaciones

~ Condiciones de publicacién

A Condiciones Presentacién de Oferta

Forma presentacién Manual -

Cataldn =
Euskera
Gallego
Ingles

Ofertar a [«

Variantes todos los lotes
un solo lote
Acuerdo de Contratacidn Plblica(ACP) une o varios lotes

Fecha final obtencion pliegos

Idiomas adicicnales al Espariol

Fecha final presentacidn ofertas E'
Descripcién

w Eventos

Resumen Licitacién

Publicacién en Plataforma Publicacién BEOE Publicacién DOVE Documento Ver documentos Acciones
Anuncio Previo previsualizar » Aceptar
Anuncio de Licitacién previsualizar » Aceptar
Pliago pravisuzlizar « Aceptar

(Figura 23 — Ofertar a Lotes )

El registro de lotes se realiza desde la pestafia PPT (Figura 24).

Preparacién licitacion Publicada/Recepcién de solicitudes/Recepcién de ofertas Evaluacién Resolucisn
AR ALL P AAP [T AAD [ AAD] [T AF [ Modificacion de Contrate /R [0 D
+ Expediente j22022016-1 Ocultar Perfilado
Resumen Licitacidn PCAP Contactos Anexos Pliego Preguntas y Respuestas Licitadores  Admisidn/Exclusidn Resolucidn | ‘Guardar Licitacién

Formalizacién Modificaciones del contrato Comunicaciones

M Pliego de prescripciones técnicas

® pocumento

© uRL

Utilizar Lotes ® si O no «

M Descripcion de lotes

NO Lote Descripcién de lotes |1mpm-|g{m-npmshs | |

Guardar Licitacién

(Figura 24 — Creacion de Lotes pestafia PPT )

Para mayor informacion, visualice la “Guia de Publicacion de la Convocatoria de la
Licitacion”.

Los lotes se introducen uno a uno, definiéndose un identificador, descripcion, importes vy, si
asi se desea, un CPV por lote (Figura 25)
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Detalle del Lote

Nimero de Lote (*) 1

Descripcion (*)

Trabajos de pintura y acristalamiento

Importe (sin impuestos) 60000 Euros

Seleccién del CPV

CPV Seleccionados

% Impuestos: Importe({cen impuestos): 72600 Euros

codion PV seleccen ooy
Principal 45000000-Trabajos de construccidn.
45440000-Trabajos de pintura y acristalamiento. i Marcar principal

(Figura 25 — Definicion de Lotes )

El conjunto de los lotes definidos se muestra en pantalla (Figura 26).

Preparacién licitacion

Publicada/Recepcidén de solicitudes/Recepcion de ofertas
HapmaLle

+ Expediente j22022016-1

Resumen Licitacién

PCAP  Contactos
Formalizacién

Anexos Pliego
Modificaciones del contrato

Preguntas y Respusstas
Comunicaciones

Evaluacion

Resolucidn
[ AAP [ AAD [ AAD] [ AF [ Modificacién de Contrato 1 R D

Ocultar Perfilado

Licitadores Admisién/Exclusién

Resalucién [ Guardar Licitacién

B Pliego de prescripciones técnicas

® Documento [ Anear ]
@ urL |
Utilizar Lotes @ si O e

H Descripcion de lotes

Trabajos de pintura y acristalamiento
2 Revestimiento de suelo y paredes
Primero  Pdgina 1 de 1

Total: 2 Ultime

1

60000,00 eliminar
40000,00 eliminar

(Figura 26 — Vista resumen de lotes )
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2.4 Requisitos de participacion. Formas de acreditacion
2.4.1 Caracteristicas generales

Los requisitos de participacion constituyen las condiciones de aptitud precisas para poder
contratar con el Sector Publico. En los procedimientos electronicos (forma de presentacion
“Electrénica” o “Manual y/o Electronica”) es preciso configurar cada uno de ellos y la forma
de acreditarlos, de otro modo, la herramienta de preparacion y presentacion de ofertas no
solicitara la acreditacion de un requisito concreto.

EJEMPLO 1: el usuario publicador del érgano de contratacion no ha configurado la capacidad de
obrar, sin embargo, el procedimiento en curso precisa su acreditacién mediante DNI del apoderado,
escritura de constitucién y poderes. El resultado es que la herramienta se genera sin la exigencia de
la capacidad de obrar, luego la documentacion administrativa que presente la empresa estara
incompleta. Sera preciso subsanacion.

La configuracion de los requisitos previos de participacion (o condiciones de admision de
candidatos) dentro de la plataforma se efectlia seleccionando la pestafia PCAP.

Preparacién licitacién Publicada/Recepcidn de solicitudes/Recepcidn de ofertas Evaluacién Resolucian

AP AL HIP AAP B AAD MIAAD] MAF MR MD
~ Expediente ‘ 21092015-1 Ocultar Perfilado

Resumen Licitacion ~ PPT  [EIGJy Contactos  Anexos Pliego  Preguntss y Respusstss  Licitadores  Admisién/Exclusién  Resolucién ‘Guardar Licitacion

Formalizacion Comunicaciones

B pliego de cldusulas administrativas

© pocumento
@ urL

M Informacidén estructurada
 Informacién de lss clagsulas sdministrativas
 Condiciones de sdmisién de candidatos ‘
v Condiciones de sdiudicacién
 Condiciones de siscucién

A Preparacién de los sobres de |a oferts

Configuracién de los sobres

‘Guardar Licitacion
(Figura 27 — Configuracion de los requisitos previos de particip acion desde la pest afia PCAP)

NOTA: la posibilidad de registrar los requisitos de participacion esta habilitada tanto si la licitacion es
manual como electrénica. Sin embargo, en el caso de licitaciones electronicas se debera registrar el
conjunto de requisitos que seran exigibles a los candidatos, de otro modo, esa informacion no
figuraria en la herramienta de preparacion y presentacion de ofertas que emplean los licitadores para
enviar sus proposiciones, conforme lo dispuesto en el pliego.

Los requisitos de participacion se mostraran tanto en el anuncio de licitacion como en el de
pliegos, siempre que se hayan introducido de forma estructurada.

Para registrar los requisitos de participacion se accede a Condiciones de Admision de
Candidatos >> Requisitos previos de participacion.

# Condiciones de admisién de candidatos

Requisitos previos de participacién «

~ Limitacion del niimero de licitadores a los que se invitara

(Figura 28 — Condiciones de admision de candidatos )
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Una vez seleccionado el enlace “Requisitos previos de participacion” el sistema muestra la
siguiente pantalla:

21092015-1 / PCAP / Condiciones de admisién de candidatos / Requisitos previos de participacion

- Seleccionar--

—-Selaccionar--

Capacidad de contratar

Clasificacién isi ios de participacié

Seivanis tecnica s arafesional C==r Informacién adicienal

Habilitacién empresarial o profesional inidos

Experiencia

Empleados Guardar Licitacién Volver
(Figura 29 — Definicion de los requisitos previos de participaci 6n)

Como se puede apreciar en la figura 29, la Plataforma muestra los Requisitos previos de
participacién. Asociados a éstos hay una serie de caracteristicas comunes para el registro
de los requisitos:

* Secciones dentro de la ventana

Tipo de requisito: Empleados

[ndicar cantidad: empleados
Texto de ayuda para <l liitador: —

*Para acreditar el requisito es necesario seleccionar al menos un criterio.

[ &l licitador debers introducir un valor o un texto
Forma de acreditacin:

Previa autorizacién, se obtendra la informacién mediante consulta telematica al sistema | No hay screditscion definida
£ &l licitador aportara documentacién [ Seleccionar tipo/= de documento/s |
Guardar [ Volver

(Figura 30 — Elementos en la definicion de los requisitos de participacion )

» La zona superior de la figura 30 marcada en rojo es variable segun el tipo de
requisito.

e La zona inferior es fija y para que se pueda crear un nuevo requisito se ha de
seleccionar como minimo una de tres formas de acreditacion que se ofrece.

o El cumplimiento de los requisitos de participacibn se podra acreditar
mediante:

= Documento : por ejemplo, declaracion responsable, copia autenticada
del DNI, escritura de constitucién., etc.

= Autorizacion para consulta a sistemas terceros (ROLECE, AEAT,
TGSS, SVDI)

= Valor estructurado : por ejemplo, nimero de empleados.

o Si la forma de acreditacion es la autorizacibn para consulta a sistemas
terceros, el sistema detecta automaticamente qué sistema es susceptible de
consulta. Por ejemplo, el cumplimiento de obligaciones tributarias estara
vinculado a la consulta al sistema AEAT.

o El 6rgano de contratacion puede seleccionar una o mas formas de
acreditacion para un solo requisito. En ese caso, el licitador podra decidir por
cual de ellas opta.

¢ Una vez se haya cumplimentado el formulario para cada requisito, se ha de guardar,
devolviendo el sistema a la pantalla general (o vista general de requisitos), que tiene
el aspecto que muestra la figura 31. A medida que se van registrando requisitos, la
pantalla general o resumen los va mostrando todos ellos, cada uno en una fila.
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Empleados -
previos de
Tipo D.
Mo estar incurso en incom ibilidades Acreditacion: Documento, Sistema tercero Eliminar
Capacidad de obrar Acreditacion: Documento, Sistema tercero Eliminar
Guardar Licitacién Volver

(Figura 31 — Vista general o resumen de los requisitos previos d e participacion )

NOTA: si va a emplear la forma de acreditacién “Autorizacién para consulta a sistemas terceros” se
aconseja que consulte la “Guia de Autorizaciones a terceros”.

2.4.2 Formas de acreditacion: Documento
Las formas de acreditacion se refieren a los medios de justificaciébn que tendra que aportar

el licitador para garantizar el cumplimiento de los requisitos exigidos en el sobre
administrativo o de documentacion general.

Una de las formas de acreditacion que se puede emplear, la mas comun de todas, es la
aportacion de documentos (figura 32).

*Para acreditar el requisito es necesario seleccionar al menos un criterio.

I Ellicitador debers introducir un valor o un texto

Forma de acreditacidn: . R . .. . .
[ previa autorizacion, se obtendra la informacion mediante consulta telematica al sistema | ROLECE - Obtener prohibiciones vigentes

[ Ellicitador aportard documentacién [ Seleccionar tipo/s de documento/s | ‘

(Figura 32 — Seleccién de forma de acreditacion tipo documento )

Varios documentos pueden ser precisos para acreditar un Unico requisito, por ejemplo, la
capacidad de obrar puede exigir la presentacién de varios documentos diversos (DNI
autenticado del representante, escritura de constitucion, poderes, etc.). También, un solo
documento, como puede ser una declaracion responsable, puede constituir el contenido
integro del sobre administrativo.

La acreditaciébn mediante documento es la Unica que exige seleccionar o configurar el tipo
de documento que se va a requerir al licitador, lo cual supone profundizar en una nueva
pantalla (figura 33) para el registro (Nuevo Tipo de Documento) o seleccion (documento
predefinido del catalogo) del tipo de documento.

m17022016-4/ PCAP / Condiciones de admision de candidatos / Requisitos previos de participacion / Nuevo requisito / Capacidad de contratar/
Acreditacion mediante aportaciéon de documentos

Acreditacién mediante aportacién de documentos

r—  Seleccione un tipo de decumento o cree uno nuev

[ Mostrar sélo tipos de documentos asociados al tipo de requisito

Tipos de documentos definidos Tipe de documentos que permiten al licitador acreditar el cumplimiento

Ut nelOC

Ded responsable (snexc ) [Adobe [.pdf) | firmal .

Declaracién raspansabls, Declaracian rasponsable para... [Word (doc, .dost....) | fir

Documen o Nacional de Tdentidad [Adcba (.pdf)]

Escritura o to de constitucin, sstetutos o acto fundacions| [Adoba (.pef)]

Poder notari ent= (Word (.doc, docs,...)]
Preds v

Carvficade [Word (.doc, .dock,...] | firma]
=Para indicar isticas del d laccione uno de ellos en Ia lista de la derecha y haga click en Modificar isticas. que Ia seleccién debe ser Gnica.

Nueva tipo de documento | [ Modificar caracteristi Borrar tipo de documento

Texto de ayuda para el licitador:

Guardar ] Valver

(Figura 33 — Regi stro de los tipos de documentos mediante catalogo o nuevo tipo )
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Existe un catalogo de tipos de documentos a disposicion del 6érgano de contratacion para
que no deba repetir la configuracion del tipo de documento cada vez que licita (figura 34).

Para su seleccion debe pulsar el botdn >> y trasladarlo al area derecha de la pantalla.

Acreditacién mediante aportacién de documentos

—  Selecdone un tipo de documento o cree uno nuevo

Mostrar sélo tipos de documentos asociados al tipo de requisito
Tipos de documentos definidos Tipo de documentos que permiten al licitador acreditar el cumplimiento
iliz o Certificads [Word (.doc, .dock,...) | firmal =
cer < (.pd certificado sillas [Adobe ([.pdf) | firma]
| comunitarias pd plantilla
= d (. .
ble [Wi: .doc, ..
=clar .
Decl

respansable [Word
responsable [werd

dald ione uno de allos an I lista de la deracha y haga dlick en Modificar caractaristicas. Recuerde que la seleccién debe ser inica,

Nuavo tipo de d T i it | [ Borrartipod

Texto de syuda para < licitador:

\ 4

[ Guardar ] [ Volver

(Figura 34 — Seleccion de documentos del catdlogo )

El catalogo consta de tres entradas:

Documentos predefinidos DGPE: son unos modelos basicos que ofrece el sistema
para su adaptacion a los que emplea el 6rgano de contratacion. Las entradas en el
catalogo DGPE no se pueden borrar. Las crea y gestiona la Direccion General del
Patrimonio del Estado.

Documentos utilizados en el OC: son documentos que el usuario del 6rgano de
contratacion crea ex novo o adapta a partir de otro existente (generalmente del
catdlogo DGPE), modificando ciertas caracteristicas como el tipo de formato o la
firma, pasando a formar parte del catalogo del 6érgano de contratacion. Constituyen
los modelos tipo que manejara el érgano de contratacion en la mayoria de los
procedimientos de contratacion.

Documentos usados en la Licitacidn: aquellos documentos que se empleen en una
licitacion concreta formaran parte del catalogo exclusivo de ese procedimiento. Esto
resulta muy util, por ejemplo, cuando un Unico documento, una declaracion
responsable, constituye el contenido Unico del sobre administrativo.

El catalogo es sensible al tipo de requisito, de tal forma que sélo muestra aquellos tipos de
documentos vinculados con un requisito concreto. No obstante, se puede desactivar esa
validacién para que muestre el conjunto de todos ellos.

Ademas del catalogo (figura 34), se pueden crear nuevo tipos de documentos (figura 35), en
caso de gue ninguno de ellos satisfaga lo exigido por el érgano de contratacién.

recha y haga click en Modificar caracteristicas. Recuerde que la seleccion debe ser inica.

Tipo de do que permiten al licitador acreditar el

Certificado [Werd (.doc, .dogx....) | firma]
certificada sillas [Adobe (.pdf) | firma]

Nuevo tipo d ][ Modificar istic ][ rrar tipo d

(Figura 35 — Seleccion de documentos del catdlogo )

La creacion de un nuevo tipo de documento (figura 36) incluye:

Nombre.
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* Formato del documento: se podra seleccionar un valor de una lista (pdf, doc, txt, xls,
otros, etc.).

* Requerir firma electrénica del documento: (si/ no).
e Plantilla para generar el documento (opcional).
* Programa facilitador para generar el documento (opcional).

« Texto de ayuda para el licitador (opcional). A pesar de su no obligatoriedad es
conveniente incluir textos de ayuda concisos, que seran visualizados por el licitador
en la herramienta de preparacion de la oferta, facilitAndole esta tarea

Nombre: |‘-1c¢ei: de declaracién responsable «
Formato de documento: iAdoaei._nde v

Aviso: El drgano encargado de examinar las ofertas debera contar con un visor capaz de abrir el tipo de documento indicado

=l

Requerir firma electrdnica del documento en la presentacidn
™ 3 para generar el documento
| <
LI Programa facilitador para generar el documento

|EI candidato deberd presentar una declaracidn responsable en virtud del modelo que se facilita v que podrd descargar en la herramienta de preparacidn y presentacion da ofertas.
Texto de ayuda para el licitador: | ‘

(Figura 36 — Creacion de un nuevo tipo de documento )

El 6rgano de contratacion puede modificar las caracteristicas de un tipo de documento,
creando uno nuevo que se incorporara a su catalogo de documentos

El 6érgano de contratacion puede, asimismo, borrar tipos de documento. No se pueden borrar
los tipos de documento predefinidos en ningln caso.

La modificaciéon o el borrado exigen que el tipo de documento afectado se encuentre en el
grupo de seleccion derecho de la figura 34.

2.4.3 Formas de acreditacién: Autorizacion para consulta a sistemas terceros

Otra forma de acreditacién frecuente sera la autorizacibn para consultar los datos del
candidato que obran en un sistema tercero.

Los sistemas terceros susceptibles de consulta son:

* ROLECE (Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado): se
puede consultar, entre otros, la clasificacion o la solvencia.

*Para acreditar el requisito es necesario seleccionar al menos un criterio.

E & licitador deberd introducir un valor o un texto
Forma de acreditacién: N N
Previa autorizacion, se obtendra la informacion mediante consulta telematica al sistema  ROLECE - Obtener fecha de constitucion empresarial «

[E el licitador aportars documentacién [ Seleccionar tipo/s de documento/s |

(Figura 37 — Consulta a ROLCE )
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» SVDI (Servicio de Verificacion de Datos de Identidad): para consultar los datos de
identidad del representante de la empresa o del candidato en caso de que sea
persona fisica.

*Para acreditar el requisito es necesario seleccionar al menos un criterio.

[ &l licitador deberd intraducir un valor o un texto

Forma de acreditacion: R )
Previa autorizacién, se obtendra la informacién mediante consulta telematica al sistema  SVDI - Consultar datos de identidad +

E & licitador aportara documentacion | Seleccionar tipo/s de documento /s |

(Figura 38 — Consulta a SVDI )

e AEAT: para la comprobacion del cumplimiento de las obligaciones tributarias.

*Para acreditar el requisito es necesario seleccionar al menos un criterio.

1 Ellicitador deberd introducir un valor o un texto

Forma de acreditacion: R - . .
Previa autorizacidn, se obtendra |la informacidn mediante consulta telematica al sistema  AEAT - Consultar obligaciones tributarias (intermediacion) E]

AEAT - Consultar obligaciones tributarias (intarmediacion
AEAT - Consultar obligaciones tributarias (diracto]

[Tl el licitador aportara documentacién [ Seleccionar tipo/s de documento/s |

(Figura 39 — Consulta a AEAT )

* TGSS: para la comprobacion del cumplimiento de las obligaciones con la Seguridad

*Para acreditar el requisito es necesario seleccionar al menos un criterio.
[F] &l licitador debera introducir un valor o un texto
Forma de acreditacidn: . . .. . . . . L. .
Previa autorizacidn, se obtendra la informacién mediante consulta telemdtica al sistema  TGSS - Obtener certificado obligaciones

B & licitader aportard documentacian | Seleccionar tipo /s de documento /s \

(Figura 40 — Consulta a TGSS )

NOTA: la consulta a sistemas terceros, en especial AEAT, TGSS y SVDI, exige el cumplimiento de
unos requisitos cuya observancia por el empleado publico que consulta y por el organismo cesionario
en nombre de quién consulta es obligada. Se aconseja la lectura de la “Guia de Autorizacién a
sistemas terceros”.

Una vez se han configurado todos los requisitos es IMPRESCINDIBLE guardar la licitacion.
En ese momento, se muestra una pantalla que ofrece una vista general de todos ellos
(figura 41).

Solvendia econémica o financiera « | _Nuevo requisita

Tipo

Baid
A1d Desmontes v vaciados. (Desde 360.000 Euros hasts 840.000 Euros)

reditacion: Sistema tercero

editacion; Sistemz terce

editacion: Sistama tercero

Z 5 B E R
&

[
&
itacion: Sistama tarcaro
2
[2

Guardar Licitacién | | Volver
(Figura 41 — Vista general de requisitos previos de participacio n)
2.4.4 Requisitos de participacion en procedimientos con | otes

En los procedimientos para los que existe una divisién del objeto del contrato en lotes, el
registro de los requisitos de participacion tiene la particularidad de que es necesario indicar
si los requisitos aplican a todos los lotes o so6lo a varios. También, puede ocurrir que un
requisito aplique a todos los lotes, sin embargo, el valor exigido para cada lote sea diferente,
por ejemplo, la clasificacion.
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En la parte superior de la pantalla de registro de los requisitos de participacion se muestra
un area para indicar si el requisito aplica a todos los lotes o s6lo a uno / varios lotes (figura
42).

lotes le/ PCAP / Condiciones de admision de candidatos / Requisitos previos de participacion / Nuevo requisito / Clasificaciéon

Tipo de requisito:  Clasificacién

. i ® Todos los lotes
Indique si el requisito serd exigible para:
© Uno o varios lotes [ Seleccionar Iote/=

Seleccione la clasificacién

inferior 2 150.000 euros)

igual o superior a 150.000 euros e inferior a 300.000 euros} A
(igual o superior a 200.000 suros & inferior a 600,000 auros)

rior 2 1.200.000 suros)

Segan RD 773/2015

res.(inferior 2 150,000 surc
os de archiva y similares.(igual o superior a 150.
de archivo y similares.{iguzl o superior 2 300,

Para acreditar el requisito es necesario seleccionar al menos unc de los siguientes: (SOLO en caso de Licitacién Electrénica).

[0 ©l licitador deberd introducir un valor o un texto

Forma de acreditacién: i o i .
[0 previa autorizacién, se obtendrs la informacién mediante consulta telematica al sistema | ROLECE - Obtener categoria empresarial[ v

[0 & licitador aportara d én 5 tipo/= de J=

Guardar | [ Valver

(Figura 42 — Indicacion de la exigencia del requisi  to por lotes )

Si el requisito sélo aplica a determinados lotes (o los valores del requisito son distitntos para
determinados lotes, por ejemplo, el valor de la clasificacién) se debera seleccionar la opcién
Uno o varios Lotes, mostrandose una ventana para la seleccién de los lotes. Se debera
pulsar el botén >> para la eleccion del lote o lotes (manteniendo pulsado CTRL) (figura 43).

lotes le/ PCAP / Condiciones de admision de candidatos / Requisitos previos de participacién / Nuevo
requisito / Clasificacion / Asignar Lotes

Asignar lotes de la licitacién al requisito previo de participacién lotes le

Paguete softnare base de datos G

Paguete software gestor documental

(Figura 43 — Seleccion de lotes )

El sistema ofrece una vista general de los requisitos que aplican a todos los lotes (parte
superior) y aquellos que s6lo aplican a uno o varios lotes (parte inferior, con fila para cada
lote individual) (figura 44).

lotes le / PCAP / Condiciones de admision de candidatos / Requisitos previos de participacion

[capacidad de contratar ~| [ Nuevo requisita |

Eliminar

Capacidad de contratar - Capacidsd de obrar Acreditacion: Documento

Caga:'\dard de contratar - No prohibicién para e

incurso en ninguna de las prohibiciones para contratar que establece la normativa.

Eve1
~W*-1 Servicios de logias de la Informacién v las C icaci i ior & 150.000 euros)

Acreditacion: Sistema tercaro

Clasificacién

Guardar Licitacién | | Volver

(Figura 43 — Vista general de requisitos en caso de lotes )
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2.5 Criterios de adjudicacion.
2.5.1 Caracteristicas Generales

Los criterios de adjudicacion constituyen los elementos que se tendran en cuenta a la hora
de elegir al futuro adjudicatario, y se orientan a la identificacion de la oferta que mejor
satisface el interés publico. La utilizacion de varios criterios es el principio general que se
aplica por defecto. Sin embargo, existen procedimientos para los que se adjudica en virtud
de un solo criterio, por lo general, el precio. Cuando se tome en consideracion mas de un
criterio, debera precisarse la ponderacion relativa atribuida a cada uno de ellos.

Por otro lado, los criterios de adjudicacion deberdn publicarse para garantizar la
transparencia del procedimiento y el principio de igualdad de trato, evitdndose la
arbitrariedad en la adjudicacion de los contratos. Es por ello que la Plataforma de
Contratacion del Sector Publico  informa de los criterios de adjudicacién en todos sus
anuncios, siempre que el érgano de contratacion haya registrado los mismos al configurar la
licitacion. En el caso de licitaciones electronicas  serd requisito inexcusable el registro de
los criterios de adjudicacion. En licitaciones manuales , el 6érgano de contratacion podra
decidir si informa o no de los elementos que constituiran la base para la adjudicacion del
contrato.

Existen dos tipos de criterios:

» Criterios de valoracion automaticos 0 evaluables mediante férmula, que hacen
referencia a caracteristicas del objeto del contrato que pueden valorarse mediante
cifras o porcentajes obtenidos a través de la mera aplicacion de las férmulas
establecidas en los pliegos.

e Criterios no evaluables de forma automatica , es decir, dependientes de juicios de
valor.

Para introducir toda esta informacion en la plataforma se ha de acceder dentro del Espacio
Virtual de Licitacion a:

Pestafia PCAP >> Condiciones de Adjudicacion >> Criterios de adjudicacion

+ Expediente 21092015-1 Ocultar Perfilado
Resumen Licitacisn  PPT [N} Contactos Anexos Pliego  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admisién/Exclusién  Resolucién [ Guardar Licitacién
Formalizacién  Comunicaciones

B Pliego de cldusulas administrativas
D Documants

7 uRL

B Informacién estructurada
~w Informacion de |as cladsulas administrativas
» Condiciones de admisidén de candidatos

A Condiciones de adjudicacion

~ Garantias

v Validez de oferta

Criterios de adjudicacién «

w Condiciones de ejecucién

A Braparacién de los sobres de la oferts

Configuracion de los sobres

Guardar Licitacién

Guia de Publicacioén: Licitacion v1.0 Pag. 26 de 42



L wm.. CONTRATACION

DEL 3ECTOR PBLICD
(Figura 44 — Enlace a los criterios de adjudicacion )

Una vez accedido a los criterios de adjudicacion se mostrara la pantalla siguiente.

Todos / Cuantificables Autométicamente  / Juicio de Valor

Criterios de adjudicacién que aplican a todos los lotes
Tipo Descripcion de la publicacién £ Informacion adicional
Ne h

criterios generales definidos

Guardar Licitacién ‘ | Vaolver

(Figura 45 — Creacion de los criterios de adjudicacion )

En la anterior pantalla pulsando sobre el botdn “Nuevo criterio” se accede al formulario que
permite la creacién de un nuevo criterio.

Los datos que se tienen que introducir:

e Tipo de criterio: sélo si se ha seleccionado “Todos” en la parte superior izquierda de
la figura 45.

» Subtipo de criterio: para los cuantificables automéaticamente (precio / otros).

* Nombre del criterio.

« Descripcién o Texto de ayuda al licitador.

* Casilla “El licitador debera introducir un valor o un texto” solicitud de valor
estructurado para el criterio. Orientado a facilitar una valoracion semiautomética de
los criterios basados en férmula.

« Ponderacién: porcentaje sobre el total (sin %).

« Minimo y Maximo: puntuaciones minima y maxima, respectivamente, que se pondran
otorgar a los criterios.

» Expresion: férmula matemética que se aplicara para la valoracion. Solo aplicable a
criterios cuantificables automaticamente.

Tipo de criterio: Cuantificables Automaticamente
Subtipo de criterio: | Pracio -

Nombre del criterio: Precio de Ia proposicién
El licitador deberd indicar en |z herramienta el precio con y sin impuestos sin perjuicio de su
inclusién en el decumento oferta econdmica
Texto de ayuda para &l licitador:

El licitador debers introducir un valor o un texto

H Datos Generales

® Datos puntuacién

Minimo: 0 Maximo: 45|

Ponderacion: 50
M Informacién de aplicacién de formulas ‘

Expresion:

[ Guardar ] [ Volver

(Figura 46 — Datos para la creacion de los criterios de adjudica  cién)

Una vez rellenado el formulario se pulsa guardar y el sistema muestra la figura 47 donde se
muestran la lista de criterios de adjudicacion

@ La operacion se ha realizado correctamente

Todos / Cuantificables Automdticamente  / Juicio de Valor
Criterios de adjudicacién que aplican a todos los lotes
Tipo Descripcion de la publicacién < | Informacién adicional
Cuzntificable Automaticamante Ampliacién del plszo de garantis Panderacidn = 10 Minime = 0 Maximo = 15 Eliminar
Juicio de Valar Ponderacién = 20 Minimo = 0 Maximo =25 Eliminar

. Ponde n = 50 Minimo = 0 Maximo = 45
Cuantificable Automaticamente . Eliminar
€l licitador deberd intreducir un valor o un texta
Juicio de Valor Propuestas técnicas v calidad de la solucién Ponderacisn = 30 Minime = 0 Maximo = 30 Eliminar
[Guardar tewactn ] [ vahier
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(Figura 47 — Vista resumen de los criterios de adjudicacién )

Los criterios se pueden modificar, profundizando en ellos o borrarse mediante enlace
Eliminar .

Informacién adicional
=13 Eliminar
=05 ‘ Eliminar
=45
Eliminar
un texto
=20 Eliminar
| ‘Guardar Licitacién | | Volver |

(Figura 48 — Eliminar criterios de adjudicacion )

Se puede apreciar en la parte superior derecha de las figuras 45 y 47 los siguientes enlaces
que permiten filtrar la informacion segun el tipo de criterio.

Todos [/ Cuantificables Automaticamente  / Juicic de Valor

(Figura 49 — Filtros para los criterios de adjudicacién )

Antes de finalizar es muy IMPORTANTE guardar la licitacion ya que, en caso contrario,se
pierden los criterios creados.

Limil:imabndnslnsh‘hﬁ
Informacion adicional
Ponderacién = 10 Minimo = 0 Maxime = 15 Eliminar
Ponderacion = 20 Minimo = 0 Maximo = 25 Eliminar
Ponderacién = 30 Minimo = 0 Maximo = 45 L
o - ] Eliminar
El licitador deberd introducir un valor o un texto
Ponderacion = 20 Minimo = 0 Maximo = 20 Eliminar
| Guardar Licitacién | | Volver |

(Figura 50 — Guardar los criterios de adjudicacion )
2.5.2 Criterios de adjudicacion en procedimientos por lotes.

En el caso de procedimientos por lotes, es posible indicar si los criterios de adjudicacion
aplican a todos los lotes o solo a uno o varios lotes (figura 51), al igual que en el caso de
requisitos previos de participacion.
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lotes le/ PCAP / Condiciones de adjudicacion / Criterios de adjudicacién / Nuevo / Cuantificable automaticamente

M Datos Generales

® Todos los lotes

/) Uno o varics lotes | Selaccionar lote/s

Indique si &l critéri sera exigible para:

Nombre del criterio: |

Texto de ayuda para el licitador

[l &t licitador debers introducir un valar @ un texto

Ponderacion:

M Datos puntuacién

B Informacion de aplicacién de férmulas

Minimo: [ | mMdximo:

Expresion: |

Guardar ][ Vaolver

(Figura 51 — Eleccion de exigencia de criterio por lote o atodo s los lotes )

Si el criterio aplica s6lo a uno o varios lotes del total, se debera indicar cudles son esos
lotes, pulsando el botén >> uno a uno o marcando mediante CTRL todos ellos y pulsando
una sola vez >>.

lotes le/ PCAP / Condiciones de adjudicacion / Criterios de adjudicacién / Nuevo / Cuantificable automaticamente / Asignar Lotes
Asignar lotes de la licitacién al criterio de adjudicacién otes le
Lotes nofily iterio Lotes asignados al criterio
Paguete software base de datos
Paquete software gestor documental

(Figura 51 — Eleccion de exigencia de criterio por lote o atodo s los lotes )

NOTA: la seleccién de criterios o requisitos de participacién por lotes afecta al contenido del sobre.
Se vera en el siguiente apartado.

2.6 Configuracion de sobres.

Los sobres constituyen el contenedor donde se guarda la documentacion administrativa y la
oferta econdmica o, si hubiere, la propuesta técnica que presenta el candidato.

Dependiendo de la tipologia del procedimiento se podran presentar todos ellos de forma
simultanea, o diferirse la entrega de uno o varios de ellos hasta que el candidato no haya
superado una fase de la valoracion de su propuesta.

Los sobres tienen que estar debidamente identificados, salvo en aquellas ofertas con
caracter anonimo, firmados por el representante o apoderado y se han de presentar
cerrados al 6rgano competente, generalmente, via Registro.

El sobre, en virtud de la naturaleza de la documentacion que contiene, tiene una tipologia
asociada. La mas frecuente es su clasificacion en sobre administrativo (sobre A o sobre 1),
sobre técnico (sobre B o sobre 2) y sobre econémico (sobre C o sobre 3). No obstante, se
pueden denominar libremente.

Pueden existir sobres con tipologia mixta (criterios cuantificables autométicamente y criterios
sometidos a juicio de valor en un mismo sobre) y otro tipo de sobres, como el requerimiento
de documentacion.
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Los sobres se custodian para garantizar que la apertura no podra realizarse antes de la
fecha prevista ni por persona no autorizada. La apertura, salvo excepciones, se realiza en
sesidén, momento en cual la documentacion queda disponible para su lectura.

NOTA: independientemente de su tipologia, los sobres comparten las mismas caracteristicas en

cuanto a definicién y seguridad.

2.6.1 Seguridad de los sobres en la plataforma.

En el sistema de Licitacion Electronica, la custodia de los sobres se consigue mediante:

2.6.2

Para
Confi

Control de acceso / usuario registrado. So6lo un miembro de una mesa puedo
acceder al sistema.

Sdélo si se dan las circunstancias funcionales adecuadas se puede constatar que se
ha recibido la documentacion. Por ejemplo, sesion convocada, mesa debidamente
constituida, sesion iniciada o acto en celebracion, dependiendo del tipo de miembro.
La documentacion existe, sin embargo, no esta a disposicion hasta que el sobre sea
descifrado.

Aun habiéndose descifrado el sobre, es preciso realizar la apertura por parte del
Secretario o el Presidente para acceder al contenido.

En el improbable caso de que se vulneren estas barreras, todas las operaciones que
se realizan son registradas y se puede trazar la actividad para detectar quién es el
responsable.

Creacion de un nuevo sobre

la configuraciébn de un sobre en el sistema se navega a la pestafia PCAP >>
guracion de los sobres >> Nuevo Sobre

Resume

n Licitacién PPT Contactos Anexos Fliego Preguntas y Respuestas Licitadores Admisién/Exclusién Resolucién Guardar Licitacién

Formalizacién Comunicaciones

H Plie:

O Documento

D URL

B Informacién estructurada

go de clausulas administrativas

v Informacién de las cladsulas administrativas
 Condicicnes de admisién de candidatos
 Condiciones de adjudicacian

~ Condiciones de ejecucidn

 Preparacién de los sobres de la oferta

Configuracion de los sobres

‘

‘Guardar Licitacién

(Figura

El sis

52 — Creacion del sobre )

tema navega al formulario de la figura 53. En dicho formulario se cumplimenta:

Nombre.

Tipo de sobre.

Descripcion de sobre.

Evento (puede asociarse un evento de apertura o no).

Guia de
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Sobre
Tipo de sobre -- Seleccionar -- E\

-- Selaccionar -

besc Documentacion adidional

Documentacion administrativa

Evalusble mediante férmulss v juicios de valor
Oferta econémica o evaluable mediante férmulas
Oferta técnica o evalusble mediante juico de valor
Requerimiento de documentacisn

Evento Sin evento de spertura -

(Figura 53 — Datos Generales del sobre )

Una vez se pulsa sobre el botén “guardar ” aparecen nuevas pestafias con mas opciones
como se puede apreciar en la figura 54. Como se detalla mas adelante, las pestafias
“Condiciones de presentacion " y “Contenido del sobre se muestran siempre
independientemente de la tipologia del sobre. Sin embargo, si el “Tipo de Sobre” es de
Documentacion Administrativa, se muestra la pestafia “Relacion de requisitos previos
para Contratar ". En el caso de sobres de criterios sometidos a juicio de valor y/o criterios
cuantificables automéaticamente se muestra la pestafia de “Criterios de Adjudicacion .

Configuracion del sobre Scbre 1

CETEENEEE)  Condicionss de presentacion  Relacidn de requisitos previos para contratar  Contenido del sobre

Sobre Sobre 1

Tipo de sobre Documentacién administrativa

Descripcidn del sobra Sobre Documentacién genaral

Evento Sin evento de apertura -

(Figura 54 — Relacién de pestafias del sobre administrativo )

+ Condiciones de presentacion

Las opciones que se plantean en las condiciones de presentacion y que estan reflejadas en
la Figura 55 son las siguientes:

0 Presentacién del sobre:

= “Sop orte fisico y forma presencial” Esta opcién se utiliza en el
caso de forma presentacion Manual y Electronica cuando por ejemplo
se tienen que presentar maquetas, muestras, catalogos, etc

=  “Soporte electrénico y forma telematica” : Esta opcion se utiliza en
el caso de poder presentar toda la documentacion de forma
telemética. Es la opcion por defecto cuando se configura un
procedimiento “Electronico” o “Manual y/o Electrénico”.

o Firmay cifrado:

= “Firma(El sobre deberd estar firmado por el representante de la
empresa) ": con la firma se garantiza la integridad y el no repudio de
quien entrega el sobre.

= “El contenido del sobre se cifrard para preservar s u
confidencialidad” : con el cifrado se incrementa la seguridad,
convirtiendo el almacenamiento de la documentacion en custodia
electrénica de la misma. De esta forma el sobre no podra ser accedido
a menos que se descifre. El cifrado es una accién transparente para el
usuario y vinculada a la accion de presentar la oferta por parte del
mismo.

= “Se permitira el descifrado del sobre antes de la r  eunién de la
mesa” : se permite al presidente o al secretario de la mesa descifrar el
sobre antes de la celebracion de la sesion para aligerarla.
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= “Se permitira la apertura del sobre antes de la reu nién de la
mesa” : se permite al presidente o al secretario de la mesa abrir el
sobre antes de la celebracion de la sesion para aligerarla.

= “La documentacion aportada no debe identificar al | icitador . (EI
sobre debe ser an6nimo” : Con esta opcidn se garantiza la condicion
de anonimo del Licitador, lo cual es necesario en determinados
procedimientos.

Configuracién del sobre [Sobre 1

Datos Generales [EETTLE Rt l Relacién de requisitos previos para contratar  Contenido del sobre

Presentacion del sobre

& Soporte fisico y forma presencial
@ soporte electrénico v forma telematica

Firma y Cifrado

1 Firma (El sobre debera estar firmado por el representante de la empresa)

[©  El contenido del sobre se cifrard para preservar su confidencialidad
Se permitira el descifrado del sobre antes de la reunidn de la mesa
0 se permitird la apertura del sobre antes de la reunién de la mesa

7] La documentacion aportada na debe identificar al licitadar. (El sobre debe ser andnima)

(Figura 54 — Condiciones de seguridad del sobre )

RECOMENDACIONES:

e Exigencia de firma para todos los sobres.
« Exigencia de cifrado, al menos, para los sobres de oferta técnica y de proposicion
economica.

Aclaraciones sobre las diferencias  entre firmay cifrado:

o La firma del sobre garantiza la autenticidad del contenido y su integridad.
= Autenticidad: quién firma el sobre es quién dice ser
= Integridad: el contenido del sobre no ha sido alterado durante el
procedimiento.

o0 Ademas de sobres también se firman documentos: por ejemplo, la oferta
economica ha sido firmada por el apoderado (autenticidad) y no ha sido
modificada durante el proceso (integridad).

o0 El cifrado proporciona confidencialidad a la oferta.

= Es uno de los niveles de seguridad que se emplea en la custodia de la
documentacion.

= El sobre cifrado no podra ser descifrado a menos que se aporten los
elementos criptograficos necesarios para ello.

Como ya se ha sefialado dependiendo de la tipologia del sobre se mostrardn opciones
diferentes:

0 Conjunto de requisitos previos definidos (sobre administrativo).
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Datos Generales Condiciones de presentacién  |[JEEEELE L NE e LR e o Contenido del sobre
Requisitos previos de participacién
o p—
Clasificacion Ald Acreditacion: Sistemna tercero
Capacidad de obrar Acreditacion: Sistemna tercero
Cumplimienta con las obligaciones con acreditacion: Sistama tercar
|a Seguridzd Socizl
No prohibicién para contratar Acreditacion: Sistema tercero
No estar incurso en incompatibilidades Acreditacion: Documento
Cumplimisyicleoplissoblnsconss Acreditacion: Documento, Sistema tercero
tributarias
Cifra anual de negocio Se ha de tener una facturacién de 2 millones de € Acreditacion: Sistema tercero
Modificar asi i6n de lisitos previos de participacio I |

(Figura 55 — Vista pestafias sobre administrativo )

o Criterios cuantificables automaticamente (sobre econdémico).

Datos Generales Condiciones de presentacion [EISUESEIEEEEIER,  Contenido del sobre

Criterios de adjudicacién

Criterios de adjudicacién que aplican a todos los lotes

ion de la i6 |

Ampliacién del plazo de garantia Ponderacién = 10 Minimo = 0 Maximo = 15

3 Ponderacién = 50 Minimo = 0 Maximo = 45
Precio de |a proposicién X
El licitador daberd introducir un valor o un texto

Modificar asignacién de criterios de adjudicacién |

(Figura 56 — Vista pestafias sobre econémico )

o Criterios sometidos a juicio de valor (sobre técnico).

Datos Generales  Condiciones de presentacién  [SICUCEE L =l Contenido del sobre

Criterios de adjudicacién

Criterios de adjudicacién que aplican a todos los lotes

Descripcion de la i6 |
Calidad de la solucion Bonderacién = 20 Minimo = 0 Maximo = 25
Propuestas técnicas y calidad de la solucion Ponderacién = 30 Minimo = 0 Maximo = 30

Modificar asignacién de criterios de adjudicacién |

(Figura 57 — Vista pestafias sobre técnico )

Esta asignacion facilita la tarea al érgano de contratacion. El sistema no le obliga a asignar
manualmente los requisitos/criterios a cada sobre. Sin embargo, puede existir algin caso en
gue esa asociacion no sea valida, por ejemplo, en el caso que el érgano de contratacion
defina dos sobres de documentacion general. El sistema permite que se pueda modificar el
primero, eliminando requisitos, que se asociaran al segundo sobre administrativo

La asociacion por defecto se altera pulsando “Modificar Asignacion ”.

+ Contenido del sobre.

En la descripcién del contenido del sobre, el 6rgano de contratacion establece el conjunto de
documentos que deberd incorporar el candidato.

0 La documentacién asociada al cumplimiento de requisitos previos (sobre
administrativo).

o La oferta o proposicion (sobre econémico y/o técnico).

o Documentacion complementaria no necesariamente vinculada al
cumplimiento de los requisitos. Por ejemplo, una declaracion responsable de
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direccion de correo electronico Unica o el comprobante de haber depositado
la garantia provisional.

Automéaticamente, y en virtud de la asociacion de requisitos y criterios a sobres, el sistema
de Licitacidn Electrénica incluye la documentacion asociada a cada sobre sin necesidad de
que el 6rgano de contratacién tenga que incluir los documentos que previamente ha
definido en el sistema

Datos Generales  Condiciones de presentacién  Relacién de requisitos previos para contratar  [EeRl R L

Documentacién solicitada para la acreditacién de requisitos generales
Tipo D

Certificado Cumplimienta con las obligadiones tributarias
Certificade para empresas comunitarias No estar incurse en incompatibilidades

Otros documentos a solicitar en el sobre
Documento |

Nuevo documentao a solicitar en el sobre

(Figura 58 — Vista pestafias sobre técnico )
Particularidades del contenido del sobre administra tivo

0 La vista que ofrece el sistema del contenido del sobre tipo administrativo se
compone del conjunto de documentos que se han solicitado para el
cumplimiento de los requisitos previos de participacion. Es una
representacion en el mundo virtual de la descripcién del contenido del sobre
que figura en el pliego de clausulas administrativas particulares.

o Lo anterior no implica que no se tenga en cuenta otras formas de acreditacion
distintas de la documental. Sin embargo, esa consideracion se incorpora en la
vista Requisitos, y es equivalente a la relacién de requisitos previos que figura
en el pliego.

o El contenido puede ser modificado:

= Se afiade un nuevo documento, no vinculado a un requisito concreto.
= Se elimina del contenido uno varios documentos para su inclusion, por
ejemplo, en otro sobre administrativo.

Particularidades del contenido del sobre técnico/ec onémico

o0 La vista que ofrece cualquiera de estos tipos de sobre es, por defecto, el
documento oferta. El sistema de Licitacion Electronica crea automaticamente
un documento oferta técnica (sobre relativo a criterios sometidos a un juicio
de valor) y una oferta econdémica (sobre de criterios cuantificables
automaticamente).

0 Los datos basicos de cada documento oferta son:

= Nombre de documento:
» Oferta técnica.
» Oferta econdmica.
= Regquisito de firma electrénica.

0 La informacién anterior se puede modificar o, incluso, eliminar para dar de
alta los documentos oferta con la nomenclatura propia del 6rgano de
contratacion. También se pueden modificar las caracteristicas que vienen por
defecto (exigir un tipo de formato concreto, poner a disposicion una plantilla o
un programa facilitador, afiadir descripcion).

2.7 Publicacion del anuncio de licitacion y pliegos. Re ctificaciones.
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2.7.1 Publicacion de | a configuracién del sistema

La configuracion del sistema se pone a disposicion del licitador mediante la publicacion del
anuncio de licitacion y los pliegos, salvo en procedimientos por invitacién (negociados sin
publicidad, contratos menores y derivados de acuerdo marco), para los que la herramienta
de preparacién y presentacion de ofertas y, por tanto, la posibilidad de enviar la oferta se
desencadena no con la publicidad de un anuncio, sino con el envio de una invitacion.

La informacién que se registra en la configuracion de la licitacion y se publicita
posteriormente va a tener dos objetivos en el caso de licitaciones electronicas:

« En todo caso, garantizar la transparencia y publicidad de los procedimientos de
contratacion (al igual que en licitaciones manuales).

» Generacion de la herramienta de preparacion y presentacion de ofertas por parte de
los licitadores.

Aunque la configuracion de la licitacion se hace publica en cuanto se publica la convocatoria
de la licitacion, la herramienta de preparacion y presentacion de ofe rtas no esta
disponible hasta que se publi ca el anuncio de pliegos.

La operativa de publicacion de anuncios, rectificaciones y anulaciones no ha sufrido ninguna
alteracion. Para mayor detalle se recomienda la lectura de la “Guia de Publicacién de la
Convocatoria de Licitacion”

2.7.2 Rectificaciones y a nulaciones

La Plataforma de Contratacion del Sector Publico dispone de un servicio de rectificaciones
de anuncios o de anulaciones.

El IMPACTO DE RECTIFICACIONES se incrementa en caso de licitaciones electrénicas,
teniendo en cuenta que la modificacion en la configuracion provoca la generacion de una
nueva version de la herramienta.

Preparacion Presentacion Impacto Rectificacion
No No No hay impacto
Si No No puede continuar la

preparacién. Debe iniciar una
nueva tras la rectificacion.

Si Si No se pueden rectificar
anuncios Si ya hay
presentaciones. Es preciso
anular el anuncio y volver a
publicar uno nuevo.

Considerando lo anterior, es ESENCIAL previsualizar los anuncios antes de publicarlos y
ser conscientes de la puesta en marcha de un dispositivo o herramienta que determina la
forma en que las ofertas serén confeccionadas por el candidato.
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NOTA: Es muy importante mantener la consistencia de datos entre anuncio de licitaciéon y anuncio
pliegos, de tal forma que las rectificaciones se realicen en ambos para que contengan informacion
idéntica.

Las anulaciones deshabilitan el acceso a la herramienta por el licitador. Si se publica un
anuncio pliegos posterior al anulado, se genera una nueva version de la herramienta, ahora
si, disponible para el candidato.

2.8 Procedimientos por invitacion

Los procedimientos de tipo “derivado (basado en) de acuerdo marco”, “contrato menor” y
“negociado sin publicidad” se caracterizan por que no existe convocatoria de la licitacion a
modo de anuncio publico, por lo que el licitador envia la proposicion en virtud de una
invitacion que recibe del 6rgano de contratacion / peticionario.

El sistema de Licitaciébn Electronica, para satisfacer esta particularidad, permite que la
pestafa “Licitadores”, sélo en estos casos, se habilite para el registro de los mismos, como
paso previo al envio de la invitacion.

Después del registro de toda la informacion sobre el procedimiento, las condiciones de
admision de candidatos y los criterios, el usuario del 6rgano de contratacion habra de
introducir la informacién bésica relativa a los licitadores (Razon Social, NIF, correo
electréonico a efectos de comunicaciones, al menos) como paso previo al envio de la
comunicacion de invitacion a licitar.

NOTA: la pestafa Licitadores esta inhabilitada para aquellos procedimientos en los que el envio de la
proposicién por el licitador se realiza a partir de la publicacion de un anuncio de licitacién / anuncio
pliegos (abiertos, restringidos o negociados con publicidad, entre otros). En estos casos, la pestafia
hereda la informacion que el operador econémico informa en la herramienta de preparacion y
presentacion de ofertas.

Para registrar la informacion de Licitadores se ha de navegar a la pestafia “Licitadores”.

+ Pestafa “Licitadores” >> Botdén Nuevo Licitador

Inicio Administracion Apoderamientos Garantias Informacion % Centacto & Buscader %

Busqueda =2 Detalle

Preparacidn licitacién Publicada/Recepcién de solicitudes/Recepcién de ofertas Evaluacién Resolucidn
Apfl AL NP AsP [0 AAD [ AAD] [ AF [ Modificacién de Contrate "R D

+ Expediente mO8/02/2016-1 Ocultar Perfilado
Resumen Licitacién  PPT  PCAP  Contackos  Anexos Pliege  Preguntas y Respuestas Admision/Exclusién  Resolucién ‘Guardar Licitacién

Formalizacién Modificaciones del contrato Comunicaciones

Licitadores

Nombre de la Empresa & N® Identificacién Fecha y hora de presentacién de oferta ‘ is en | terceros |

e Licsader -

(Figﬁra 59 — Creacion de nuevo licitador en procedifniéhios elect  ronicos por invitacion )

Guardar Licitacién

Se registran al menos los datos basicos (Nombre de la Empresa, NIF y correo electrénico a
efectos de comunicaciones) (figura 60).
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Detalle del Licitador

~ Datos Generales

Nombre de la Empresa(™) [

Ne Identificacién(*) [ |

UTE |

~ Datos de Comunicacién

Direccién Fisica

calle [ I

= 1

Poblacisn [ |

Pais [Espana ~

Direccién Electrénica

Autoriza el envio de comunicaciones electrénicas [ ]

Email de contacto i

Si rellena este campo,sera utilizado para el envio de COMUNICACIONES electrénicas.Recuerde
que debe tener la aceptacién de cada licitador para la recepcién de Comunicaciones electrénicas
de la Plataforma.Para poder comunicar debe de haber guardado la licitacion con la informacion
necesaria de la comunicacién.

~ Datos de Presentacién de Ofarta

Fecha y hora de presentacién de oferta =

(Figura 60 — Datos para crear licitadores en procedimientos elec  tronicos por invitacién )

Una vez creados los licitadores, el sistema nos muestra la informacién de todos ellos en una
vista resumen (figura 61).

Pr &n licitacid blicad én de i6n de ofertas Ewaluacidn Resolucién
AL AR [0 AAD [ AAD] [ AF [ Modificacién de Contrato [0 R I D
~ Expediente mejoras le Ocultar Perfilado
Resumen Licitscién PPT PCAP Contactos  Anexos Pliego Preguntas y Respuestas Admisidn/Exclusidn Resolucidn [ ‘Guardar Licitacién
Formalizacié dificaci dal icaci

Licitadores

International Business Machines ABO553453

=i Acceso a terceros eliminar
oracle BS8703572 si Acceso a terceros eliminar
wiew Next ABOLSTT46 si Acceso a terceros eliminar

Primero Pagina 1 de 1 Total: 3 Ultime

Nuevo Licitador

Guardar Licitacién

(Figura 61 — Datos para crear licitadores en procedimientos elec  trénicos por invitacion )
Una vez creados los licitadores, el siguiente paso es el envio de la invitacion.

* Pestafa “Comunicaciones” >> Enlace Invitacion al proceso

v Expediente mejoras le Ocultar Perfilado
Resumen Licitacion  PPT  PCAP  Contactos  Anexos Pliego  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admision/Exclusion  Resolucion | Guardar Licitacion
Formalizacion ~ Madificaciones del contrata

Consulta Envio
Bisqueda de comunicaciones Invitacién al procesa  Reguerimiento de documentacidn  Adjudicacién

| Guardar Licitacion |

(Figura 62 — Seleccion de la comunicacién en procedimientos elec  trénicos por invitacion | )
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v Expediente m26022016-1 Mostrar Perfilado
Resumen Licitacin  PPT  PCAP  Contactos  Anexos Pliego  Preguntas y Respuestas  Licitadores  Admision/Exclusion  Resolucién  Formalizacicn  Modificaciones del contrato Guardar Licitacién
Consulta Envio

Blizoueda de comunicaciones Invitacién al proceso  Requerimiento de documentacién  Adjudicacidn

Invitaciones al proceso

Paso 1: Seleccion de Invitacion
® Solicitud de oferta final

(Esta accién carrard |a fase de mamento no podrd enviar nuevas solicitudes de oferta)

Guardar Licitacion

(Figura 63 — Seleccién de la comunicacion en procedimientos elec  trénicos por invitacion Il )

Una vez creados los licitadores a los que se va a invitar a presentar oferta, el Gltimo paso es
el envio efectivo de la comunicacion / invitacion (figura 64). Con este fin, se debera registrar
la siguiente informacioén:

» Sefalar los Licitadores a los que se enviara la invitacion.

» De forma opcional, se podra anexar un documento que viajara en la comunicacion.

e Igualmente, podra indicar un texto de informacién adicional al licitador, por ejemplo,

para registrar alguna instruccion que debera seguir la empresa.
* Indicar los sobres que debera remitir el licitador como respuesta a la comunicacion.

En cuanto a las acciones posibles:
» Guardar: para enviar la comunicacion mas tarde pero no perder lo ya registrado.
e Comunicar : para hacer efectivo el envio de la comunicacion.
« Volver: para regresar a la pantalla anterior sin enviar la comunicacion.
e Ver Correo: ofrece una vista del correo electronico de aviso que recibira el licitador.
e Previsualizar: para ver el contenido de la invitacion.
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Nombre de 12 empresa | ]
Tipo Documento

[ Buscar Il Limpiar |

I~ ‘Einpr!sa

Comunicado

‘ Tipo de Admisién

1BM GLOBAL SERVICES
ORACLE
VIEWNEXT

Pigina 1 de 1 Total: 3

NO ADJUDICATARIO
NO ADJUDICATARIO
NO ADJUDICATARIO

si
si
si

No
No
No

Documento Adjunto

O Documente

Informacién adicional

Pars la preparacién de la respuesta deberan acceder a Mis Comunicaciones mediante cartificada electrénico reconacido.

Selecciona el/los sobres para la respuesta de la comunicacion

Selecciona | Sobres definidos

[ sobre 1
3} sobre 2

Comunicar Volver

Puede pulsar en los siguientes enlaces para ver el corree © la previsualizacién que se enviar a las empresas seleccionadas.

Ver Correo Pravisualizar

(Figura 64 — Configuracion de la comunicacio

n en procedimientos electronicos por invitacion )

En esta vista también se informa al érgano de contratacion si el licitador esta registrado en la
Plataforma (el correo electrénico a efectos de comunicaciones se corresponde a un usuario
registrado en Plataforma) y si se le ha remitido o no alguna invitacion anteriormente (figura

65).
‘ Tipo de Admision Registrado en Plataforma Comunicado
NO ADJUDICATARID gi No
NO ADJUDICATARID Si Mo
NO ADJUDICATARID Si No

(Figura 65 — Informacién sobre registro en Plataforma y existenc

ia 0 no de comunicaciones previas

)

Desde la opcion de Busqueda de Comunicaciones, (figura 66) se puede realizar un
seguimiento de las comunicaciones enviadas y de si han sido leidas o no. También se
recupera informacion de la identidad de quién ha leido la comunicacion.

Asimismo, es posible descargar el conjunto de las comunicaciones enviadas con su sello de
tiempo, para poner a disposicion de un tercero, por ejemplo, un interventor. De este modo,
se justifica que se han enviado, al menos, el nUmero minimo de invitaciones que determina

la ley.

Desde esta pantalla no sélo se obtiene informacion de las invitaciones, también del resto de
comunicaciones electronicas que se realizan desde la Plataforma, a saber:
e Admision / Exclusién (Subsanacion).
¢ Requerimiento de documentacion.
» Notificacién de adjudicacion.
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Consulta Envio
Bscueda de comunicaciones Invitacién sl proceso  Requerimiento de documentacién  Adiudicaci
ey 30 M iey 34
Tipo de Comunicacién Todas Comunicadas No Comunicadas

Invitacién a licitar O O O

Invitacién a oferta final O O O

Justificantes Entrega O O O

Nombre delaempresa | .

Admisién/Exclusién O O O

Reguerimiento de documentacién [] O O

Adjudicacién provisional

Adjudicacién definitiva

Adjudicacién O O m}

Renuncia/Desistimiento O O O
[ Buscar ] [ Limpiar
Comunicaciones
Mombre de la Empresa & ‘m o Tipo de C o ‘r i s ‘Lz[dn ‘NIFC ‘U’E-l‘h-:llmnlns
IBM GLOBAL SERVICES AB0599459 Solicitud de oferta final 26-02-2016 11:45 26-02-2016 11:46 Ver Leido e-correo pdf xml Sello de Tiempo
ORACLE B98703572 Solicitud de oferta final 26-02-2016 11:45 26-02-2016 11:46 Ver 11111111H pdf xm| Sello de Tiempo
VIEWNEXT AB0157746 Solicitud de oferta final 26-02-2016 11:45 No leido pdf xml Sello de Tiempo
Pégina 1 de 1 Total: 2

(Figura 66 — Vista resumen de las comunicaciones )

El 6rgano de contratacién puede obtener dos tipos de acuse de lectura:

» Acuse de lectura completo: ademas de la fecha y hora en que se procedio a leer la
comunicacion, se identifica el NIF, nombre y apellidos de la persona que accedi6 a la
comunicacion. El licitador accede al contenido de la comunicacion haciendo uso de
un certificado electronico (figura 67).

 Acuse de lectura sin identificacidon personal: en este caso, el licitador ha accedido al
contenido de la comunicacion a través del correo de aviso recibido y sin necesidad
de autenticarse mediante certificado electronico. Por ello, el sistema sdélo puede
ofrecer informacion de la cuenta de correo desde la que se ha accedido (figura 68).

@ Acceso a comunicacién
:-*-%,-3 realizado a través de la l
J'[[[‘rg ~ Plataforma de Contratacion del
= E-/a Estado
Tipo de Comunicacidn Solicitud de oferta fina

Namero de Expediente m26022016-1

Identificador de comunicacién 2016-NOT-00076575

ENVIADD

Empresa QRACLE

CIF/NIF/NIE B9B703572

‘Correo del destinatario oracle@mailinator.com

Fecha y Hora 26-02-2016 11:45

LEIDO
CN=JUANA EMPLEADO EJEMPL
serialMumber=11111111H

DN del certificado GN=JUANA
SN=EMPLEADO EIEMPLO
title="Empleado de Motar\C3\AMa
{Autentica)”

Fecha y Hora 26-02-2016 11:46

(Figura 67 — Acuse de lectura con identificacion de la persona )
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Acceso a comunicacion

Acceso a comunicacion
realizado a través de la I
Plataforma de Contratacion del ' ,
Estado
Tipo de Comunicacion Solictud de oferta final
Namero de Expediente m26022016-1
Identificador de comunicacién 2016-NOT-00076574
ENVIADO
Empresa IBEM GLOBAL SERVICES
CIF/NIF/NIE AB0599459
Correo del destinatario ibmglobal@mailinator.com
Fecha y Hora 26-02-2016 11:45
LEiDO
CIF/NIF/NIE - Leido e-correo
DN del certificado ibmglobal@mailinator.com
Fecha y Hora 26-02-2016 11:486

(Figura 68 — Acuse de lectura con identificacion del correo elec  tronic 0)

A continuacion, se muestra una vista del contenido de la comunicacion que recibe el
licitador.

.G Invitacion a oferta final (I)

;_. 5 Numero de Expediente m26022016-1
J'IIIV'@ Publicado en la Plataforma de Contratacion del Estado el 26-02-2016 alas
EWE L 1145 horas

Desarrollo mejoras servicios de icaenla
Importe 12.100 EUR. Tipo de Conirato Servicios
Imparte (sin impuestos) 10.000 EUR. Sublipo Servicios de informatica y servicios conexos
Plazo de Ejecucién
5 Mesies)

Clasificacion CPV
72000000 - Servicios TI: consultoria, desarrollo de
software, Internet y apayo.

Bliego P ipci Técni
-~ Pliegn C A

" Proceso de Licitacion

+ Procedimiento Derivado de Acuerdo Marco
Tramitzcion Ordinaria
Presenlacion de ia oferta Electronica
Sisterna de Conlratacion Confrato basado en un
Acuerdo Marco

Detalle de la Licitacidn
hitps® i . detalle_licitacion i {2 TdupCIBgOK2 TER(GY%2BA%30 %30

‘. Destinatario

IEM GLOBAL SERVICES
Corren Electronico ibmglobal@mailinator.com

f - .
Informacién Adicional
- Para la p n de la ta deberan acceder a Mis Comunicaciones mediante cerlificado electrénico reconocido. ./

| Entidad Adjudicadora

de Ci de la Ci El
Loe de Adminlstiacion Administracion General del Estado
(Figura 69 — Vista contenido de la invitacién / comunicacion )
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3. GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO DE TERMINOS

Plataforma Plataforma de contratacion del estado. http://contrataciondelestado.es/
PLACE

oc Organo de Contratacion.

OE Operador econémico.

AF Anuncio de Formalizacion.

AADJ Anuncio de Adjudicacion.

ATPV Anuncio de Transparencia Previa Voluntaria

PPT Pliego de Prescripciones Técnicas.

PCAP Pliego de Clausulas Administrativas Particulares.

Acrénimo de Vocabulario coman de contratos publicos «common procurement vocabulary»
(CPV). Esta clasificacion trata de cubrir todas las necesidades de suministros, trabajos y
servicios. Al estandarizar las referencias utilizadas por los 6rganos de contratacion en la
CpPV descripcion del objeto de sus contratos, el CPV mejora la transparencia de los contratos
publicos sujetos a las directivas comunitarias. CPV asocia a cada cédigo numérico una
descripcion de un objeto de contrato.

European Article Number (EAN) es un sistema de cdédigos de barras para identificar
EAN productos.

Acrénimo francés de la Nomenclatura de las Unidades Territoriales Estadisticas (NUTS)

NUTS utilizada por la Unién Europea con fines estadisticos.
ACP Acuerdo de Contratacion Publica.
ENMT Fabrica Nacional de Moneda y Timbre
Registro Oficial de Licitadores y Empresas Clasificadas del Estado.
ROLECE http://registrodelicitadores.gob.es
XML Extensible Markup Language (Lenguaje de marcas extensible).

4. CONTACTENOS

Para mas informacion sobre Licitacion Electronica por favor, dirijase a la siguiente direccion
de correo:

o

| =] licitacionE@minhap.es
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